Иркутская область

Усть-Кутское муниципальное образование

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
  от 20.02.2016 г.                                                                                          

                             № 103-п
г. Усть-Кут
	Об утверждении Положения об Архивном отделе Администрации Усть-Кутского муниципального образования


В соответствии со ст.ст. 15, 37 Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", ст.ст. 30, 43, 48 Устава Усть-Кутского муниципального образования,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение об Архивном отделе Администрации Усть-кутского муниципального образования в новой редакции (прилагается). 

        2. Данное постановление  разместить на официальном сайте Администрации Усть-Кутского муниципального образования в сети Интернет.

Мэр Усть-Кутского

муниципального образования                                                                                          Т.А. Климина

Утверждено

Постановлением 

Администрации Усть-Кутского

 муниципального образования

от «20» февраля 2016 г. № 103-п
ПОЛОЖЕНИЕ 

ОБ АРХИВНОМ ОТДЕЛЕ АДМИНИСТРАЦИИ 
УСТЬ-КУТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
(новая редакция)
г. Усть-Кут

2016 год

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

     1.1. Архивный отдел Администрации Усть-Кутского муниципального образования (далее – Отдел) является органом Администрации Усть-Кутского муниципального образования (далее – Администрация УКМО), который осуществляет функции органов местного самоуправления в сфере формирования и содержания муниципального архива, включая хранение архивных фондов поселений Усть-Кутского района, а также осуществляет  областные государственные полномочия по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к  государственной собственности Иркутской области и находящихся на территории Усть-Кутского муниципального образования.

      1.2. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти Иркутской области, органами местного самоуправления иных муниципальных образований, органами Администрации  УКМО и организациями. 

      1.3. Отдел в своей деятельности  руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации", иным федеральным законодательством, Законом Иркутской области от 18.07.2008 N 47-оз "О наделении органов местного самоуправления областными государственными полномочиями по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Иркутской области", иным  законодательством Иркутской области, Уставом Усть-Кутского муниципального образования, муниципальными правовыми актами Усть-Кутского муниципального образования, а также настоящим Положением.

     1.4. Отдел не наделен правами юридического лица, имеет печать со своим полным наименованием, а также соответствующие бланки и штампы, которые используются исключительно в целях реализации задач и функций Отдела.

     1.5. Полное наименование – Архивный отдел  Администрации Усть-Кутского муниципального образования, сокращенное  наименование – Архивный отдел.

     1.6.  Местонахождение Отдела: 666793, Российская Федерация, Иркутская область, город Усть-Кут, улица Володарского, 69.
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
Основными задачами Отдела являются: 

1) хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов:

а) органов местного самоуправления, муниципальных архивов, музеев, библиотек;

б) муниципальных унитарных предприятий, включая казенные предприятия, и муниципальных учреждений;

2) решение вопросов о передаче архивных документов, находящихся в муниципальной собственности Усть-Кутского муниципального образования, в собственность Российской Федерации, Иркутской области, иных муниципальных образований;

3) осуществление областных государственных полномочий по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Иркутской области и находящихся на территории Усть-Кутского муниципального образования (далее – государственные полномочия).

3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
        Отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие  функции:
      3.1. формирует и содержит муниципальный архив, включая хранение архивных фондов поселений Усть-Кутского района;

        3.2. хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов:

        а) юридических и физических лиц на различных видах  носителей, переданных в установленном порядке в собственность Усть-Кутского муниципального образования, в том числе личного характера;
        б) печатных, аудиовизуальных и других материалов, дополняющих архивные фонды;

       3.3. проводит мероприятия по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности;

       3.4. ведёт в установленном порядке учет документов, хранящихся в архиве, и представляет в орган управления архивным делом Иркутской области сведения об изменении в составе и объёме фондов;

       3.5. составляет и ведёт в установленном порядке списки источников комплектования муниципального архива (далее – источники комплектования), организует отбор, упорядочение, передачу и приём архивных документов на хранение;

       3.6. готовит архивные копии документов по запросам, выдаёт архивные справки, архивные выписки, подготовливает выставки, материалы для средств массовой информации, проводит встречи с общественностью и осуществляет публицистическую деятельность;

       3.7. оказывает организационную и методическую помощь источникам комплектования, юридическим и физическим лицам в сохранении, комплектовании и использовании архивных фондов;

      3.8. изучает и обобщает практику работы архивов, делопроизводительных служб и распространяет положительный опыт; 
      3.9. создаёт и совершенствует научно-справочный аппарат к документам, автоматизированные информационно-поисковые системы, базы данных, архивные справочники о составе и содержании документов; 

      3.10. разрабатывает и реализует меропрития по улучшению работы архивов, организации документов в делопроизводстве;
      3.11. осуществляет электронное взаимодействие с Пенсионным фондом РФ по исполнению социально-правовых запросов от граждан и юридических лиц;

      3.12.  осуществляет своевременное рассмотрение   предложений, заявлений и обращений организаций  и граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления и их должностных лиц по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

      3.13.  в установленном порядке представляет органам государственной власти, органам местного самоуправления района информацию по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

      3.14. разрабатывает проекты муниципальных правовых актов в установленной сфере деятельности,  осуществляет иные функции, предусмотренные законодательством.

4. ПРАВА ОТДЕЛА
Отдел имеет право:

4.1. обращаться в уполномоченный исполнительный орган государственной власти Иркутской области за оказанием методической помощи по вопросам осуществления государственных полномочий;

4.2. инициировать создание в установленном порядке комиссии с участием представителей соответствующих органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций для осуществления взаимодействия в сфере организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов;

4.3.  обращаться в соответствующие органы государственной власти по вопросам проведения в установленном порядке проверок по фактам нарушений законодательства в сфере архивного дела, иных нормативных актов и передаче соответствующих материалов в суд о привлечении виновных лиц к ответственности;

       4.4. Отдел обладает иными правами в соответствии с законодательством Российской Федерации, Иркутской области, муниципальными правовыми актами Усть-Кутского муниципального образования.

5. СТРУКТУРА ОТДЕЛА
5.1. В структуру Отдела входят: 

- заведующий отделом;  

- главный специалист;

- архивариус (1,5 ставки);

- уборщица (0,75 ставки).

6. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОТДЕЛА
6.1. Отдел возглавляет заведующий Архивным отделом  Администрации Усть-Кутского муниципального образования, который назначается на должность и освобождается от должности Мэром Усть-Кутского муниципального образования (далее по тексту -  Мэр района).

 6.2. На должность заведующего Отделом назначается лицо, отвечающее следующим квалификационным требованиям: наличие высшего профессионального  образования и не менее трех лет стажа муниципальной службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности

          6.3. Заведующий Отделом:

- осуществляет общее руководство и организует деятельность Отдела, в необходимых случаях готовит с руководителями  других комитетов, управлений, отделов Администрации муниципального района постановления, письма и другие документы;
-  распределяет обязанности между должностными лицами Отдела;

- даёт обязательные для исполнения работниками Отдела устные распоряжения и указания, налагает резолюции на документах по  порученной работе, контролирует их исполнение;

- проводит мероприятия по повышению квалификации работников Отдела путем изучения действующего и вновь поступающего инструктивного материала;

- представляет Отдел в органах местного самоуправления Усть-Кутского муниципального образования, присутствует на заседаниях, проводимых Мэром района и Думой Усть-Кутского муниципального образования;

- осуществляет иные полномочия в соответствии с законодательством Российской Федерации, Иркутской области, муниципальными правовыми актами Усть-Кутского муниципального образования и настоящим  Положением.

Руководитель аппарата 
Администрации Усть-Кутского

 муниципального образования

В.Л. Великанов
